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Bienvenida

Estimados Médicos y Proveedores:

En la Direccion de la Red Médica trabajamos para brindar los mejores servicios de salud
de manera integral y de calidad a nuestro alcance, con el compromiso de mejorar dia a
dia y procurar mejores servicios a nuestros trabajadores universitarios y sus beneficiarios,
teniendo como premisa principal el uso racional de los recursos institucionales, aplicados
correctamente en el area médica.

Agradecemos su interés en formar parte del equipo de trabajo para integrar la Red Médica
Universitaria, con la mision de trabajar en forma conjunta, ademas de promover
actividades que ayuden a prevenir enfermedades en la comunidad universitaria; logrando
con ello elevar su calidad de vida.

El modelo establece una mezcla de funciones que incorpora la experiencia del sector
publico y la calidez e infraestructura del sector privado, elementos claves para garantizar
la calidad de la atencion.

Estamos seguros de que con el apoyo de profesionales como ustedes lograremos los
objetivos trazados para esta importante tarea y esperamos que este manual sea de
utilidad, guia y orientacion en la ejecucion de los servicios que tiene a bien proporcionar.

Le damos la mas cordial bienvenida y le reiteramos nuestro agradecimiento por la valiosa
atencioén que brinda a nuestros derechohabientes.

Dr. Daniel Pérez Cervantes

Director de la Red Médica Universitaria
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Objetivo
El presente Manual pretende ser una guia para el médico y prestador del servicio médico,
sobre las responsabilidades, derechos y funciones que se adquieren al ser participes del
modelo de atencion a la salud que la Red Médica lleva a cabo, cuyo objetivo es el de
fomentar, mantener y reestablecer la salud de los universitarios y sus beneficiarios con
oportunidad, eficiencia, calidad y calidez.

Antecedentes

La Universidad de Guanajuato es un organismo publico autonomo, con personalidad
juridica y patrimonio propio, por lo que tiene la facultad y responsabilidad de gobernarse
a si misma; realizar sus fines de educar, investigar y difundir la cultura, determinar sus
planes y programas; asi como fijar los términos de ingreso, promocion y permanencia de
su personal y administrar su patrimonio, lo anterior de conformidad con el articulo 3° de
la Ley Organica publicada en el Decreto nimero 71 emitido por el H. Sexagésimo Congreso
Constitucional del Estado, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, numero 96, de fecha 15 de junio de 2007.

De igual forma, atendiendo a las disposiciones establecidas en el articulo 353 de la Ley
Federal del Trabajo, la Universidad esta facultada para disefar el sistema de seguridad
social que le sea aplicable en los términos de su Ley Organica. En lo particular, esta
institucion ha disefiado un esquema de seguridad social hibrido el cual contempla para el
aspecto de jubilaciones y pensiones la cotizacion de su personal al Instituto de Seguridad
Social del Estado de Guanajuato en los términos y alcances de la ley que regula el citado
organismo y los beneficios que para efectos de jubilaciones y pensiones establece. Por
otra parte, en fecha 12 de septiembre de 1996, luego de efectuar un diagnostico entre la
poblacion universitaria respecto al servicio proporcionado a sus trabajadores y
beneficiarios para la atencion médica y hospitalaria otorgada por el ISSSTE, se considerd
conveniente dar por terminado el convenio suscrito con la referida institucion,
estableciendo a partir de esa fecha, un servicio de salud creando creado en acuerdo con
las asociaciones sindicales, y administrado por la Universidad, que respondiera a las
necesidades de los usuarios y contribuyera a mejorar su calidad de vida, denominado Red
Médica Universitaria.

En la propia Ley, en su articulo 19, senala que el Rector General es la autoridad ejecutiva
de la Universidad y tendra su representacion legal, la que podra delegar en quien estime
conveniente. Del mismo modo, el articulo 21, fracciones | y IX, determina que corresponde
al Rector General “orientar el quehacer de la Universidad dentro del marco de su
planeacion institucional y estructurar el aparato administrativo que estime adecuado para
el buen funcionamiento de la Universidad, designando y removiendo a sus titulares”.

En el ejercicio de las atribuciones antes referidas, el Rector General de la Universidad de
Guanajuato, con fecha 8 de mayo del 2018, emitio el acuerdo de estructura administrativa
de la Universidad de Guanajuato, en cuyo numeral noveno se establecio que la Direccion
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de la Red Médica Universitaria quedo6 adscrita a la Secretaria de Gestion y Desarrollo,
dotandola de las siguientes funciones:

e Proporcionar servicios de salud integrales a los trabajadores universitarios y sus
beneficiarios con oportunidad, eficiencia, calidad y calidez;

e Promover estilos de vida saludables en los trabajadores universitarios y sus
beneficiarios a través de la deteccion oportuna de enfermedades y actividades que
ayuden a prevenirlas, fomentando la corresponsabilidad en el cuidado de su salud;

e Controlar y evaluar las incapacidades médicas de trabajo;

e Supervisar el buen uso de los servicios para lograr contener y/o reducir, sin
escatimar la calidad, los costos de operacion y asegurar una mejor atencion
médica;

e Proponer nuevas acciones y mejorar las existentes con el objeto de lograr la
sustentabilidad de la Red Médica Universitaria;

e Asegurar la aplicacion de las politicas, estrategias y procedimientos
administrativos para la toma de decisiones;

e Analizar, evaluar y dar seguimiento a la informacion médica y administrativa para
establecer las medidas preventivas y correctivas pertinentes.

Visién, Mision y Valores

Vision:

Ser una institucion reconocida por la excelencia en servicios de salud.

Mision:

En la Direccion de la Red Medica Universitaria, somos un grupo de profesionales de la
salud y personal administrativo que brinda atencién médica de primer contacto, acciones
para el autocuidado y prevencion en salud, gestoria para atencion de especialidades y
servicios de apoyo, diagnostico de vanguardia, hospitalizacion en instituciones de alta
capacidad resolutiva, asi como la dotacion de medicamentos de calidad a

derechohabientes, en cada uno de los municipios donde la Universidad tiene presencia,
con el fin de conservar o recuperar la salud.

Estos servicios se brindan con una Medicina basada en evidencias, con oportunidad,
eficiencia, calidad y calidez.

Valores:

e Verdad
> Garantizar que la busqueda de la verdad sea una premisa de su actuar.
» Expresar sus ideas con honestidad.

Pagina 6 de 41
| Fecha de revision: 31/03/2022 |  Ndmero de revision: 02 | SAL-A-11




Libertad
» Permitir y facilitar el ejercicio de las libertades que las distintas normas
reconocen a los individuos.
» Ejercer las libertades que la ley concede a todos los individuos.
Respeto
» Actuar y conducirse con apego a los ordenamientos legales.
» Brindar a todas las personas un trato justo, cordial y equitativo; orientado
por un espiritu de servicio y compromiso social.
Responsabilidad
» Tomar las decisiones relativas a su encargo o actividad, con base en la ley,
en la normativa y en la filosofia institucional para salvaguardar la vida de
la institucion.
» Asistir a sus actividades universitarias con puntualidad, disponibilidad y
preparacion necesarias.
Justicia
> Evitar que cuestiones ajenas a las estrictamente académicas y profesionales
interfieran positiva o negativamente para que una persona reciba una
resolucion favorable o desfavorable en el ambito universitario.
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Documento de identificaciéon

La App UG Verificacion RMU esté disefiada para que los titulares y beneficiarios puedan
identificarse como derechohabientes de Red Médica con los proveedores externos
(hospitales, farmacias, laboratorios, gabinetes, etc.) que brindan servicio a la Red Médica
de la Universidad de Guanajuato, con el objetivo de que puedan validar la identidad de las
personas (titulares o beneficiarios de la Red Médica) que acuden con ellos y verificar si
cuentan con servicio de Red Médica o no, sin tener que portar una credencial fisica.

Red Médica UG . c

Red Médica
Universitaria e Casan

|_— SERVICIOS
Red Médica

Iniciar como titular SiIN DERECHO A RED MEDICA

B INTRAUG

- Empleado Fdad Sexo
Iniciar como beneficiario

G GOOGLE Direccion Adscripcion:

© FACEBOOK
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Politicas Generales

Las Politicas para el Otorgamiento de Servicios Médicos a través de la “Red Médica”, fueron
publicadas en febrero de 1998, en este documento se establecen los servicios médicos que
se prestaran a los trabajadores y sus beneficiarios, directamente por la Red Médica
(Unidades de Primer Contacto), o a través de las instituciones o particulares en convenio
con Red Médica, las cuales son difundida a los trabajadores a través de la pagina web de
la Red Médica http://www.ugto.mx/redmedica/

SERVICIOS QUE BRINDA LA RED MEDICA

J—
Atencidn para la salud y atencion
médica para enfermedades no
profesionales y maternidad.

~—

Atencién médica para accidentes
de trabajo y enfermedades
profesionales.

[ ]
[ ]
[ ]
Medicina de

Primer Contacto °
[ ]
[ ]

_

i
[ ]
Medicina de .
Segundo Contacto o ) .

especialidad

[ ]
[ ]
L ]

~—
[ ]
— o
(]
(]
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Promocion a la salud y prevencion de
enfermedades.

Control de embarazo.

Vigilancia y control del crecimiento y desarrollo
del nifio sano.

Consulta externa para el trabajador y sus
beneficiarios en las siguientes ramas de la
medicina: Medicina General, Pediatria,
Ginecologia, Medicina Interna y Homeopatia.
Atencién médica de urgencia y curaciones.
Asistencia farmacéutica.

Todas las especialidades y subespecialidades
médicas no incluidas en el primer contacto,
incluyendo Medicina del Trabajo.

Servicios de hospitalizacion.

Servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento.
Servicios de rehabilitacion.

Traslados en ambulancia en caso de urgencia
médica y/o quirurgica.

Asistencia farmacéutica.

Diagndstico, asistencia médico-quirdrgica y
farmacéutica.

Servicios de hospitalizacion.

Servicios de rehabilitacion.

Examenes o evaluaciones de la salud de
trabajadores universitarios.
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http://www.ugto.mx/redmedica/

Los servicios médicos se prestaran a los trabajadores y sus beneficiarios a través de los
proveedores médicos que la Red Médica establezca en términos de convenio.

a) Consulta externa: Medicina de primer y segundo contacto.

b) Control del embarazo.

¢) Vigilancia y control del crecimiento y desarrollo del nifio sano.

d) Promocion de la salud y prevencién de enfermedades: Autocuidado de la salud,
planificacion familiar y vacunacion.

e) Asistencia farmacéutica.

f) Andlisis y estudios de laboratorio.

g) Estudios de gabinete.

h) Hospitalizacion: Atencién médica, cirugias, urgencias y curaciones.

i) Terapias de rehabilitacion.

Consulta externa (Medicina de primer contacto)
Se considerara Medicina de primer contacto lo siguiente:

A. Promocién de la salud y prevenciéon de enfermedades:
e Promocion en el autocuidado de la salud.
¢ Valoracién médica anual a los trabajadores.
¢ Planificacion Familiar.

B. Control de embarazo.
C. Vigilancia y control del crecimiento y desarrollo del nifio sano.
D. Consulta externa para el trabajador y sus beneficiarios en las siguientes ramas de
la medicina:
Medicina General.
Pediatria.
Ginecologia.
Nutricion.
Homeopatia.
Orientacion psicoldgica en Unidades de Primer Contacto.

E. Atencién de urgencias y curaciones
F. Asistencia farmacéutica
G. Servicios auxiliares diagnésticos o terapéuticos

Consulta externa (Medicina de segundo contacto)

Se considerara Medicina de segundo contacto todas las especialidades vy
subespecialidades médicas no incluidas en el primer contacto, incluyendo Medicina del
Trabajo, el derechohabiente debera ser canalizado a la especialidad, si asi se requiere a
través de un Médico de Primer Contacto.
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SERVICIOS MEDICOS NO CUBIERTOS POR LA RED MEDICA

o Cirugia estética y tratamientos cosméticos en todas sus formas.

e Tratamientos psiquiatricos, psicolégico o de educacion especial.

e Atencion médica y hospitalizacion para tratamiento de adiccion a sustancias toxicas
como drogas ilegales, tabaco y alcohol. Los que se deriven de lesiones autoinfligidas
o cualquier intento de suicidio.

o Prétesis, aparatos ortopédicos, y dispositivos médicos a excepcion de las protesis
intravasculares cardiacas denominadas “stents”.

e Tratamientos de maxilofacial, dentales, compra de anteojos o lentes de contacto,
cirugias oculares para defectos de refraccion.

o Diagndstico y tratamiento de disfuncidn eréctil, infertilidad y esterilidad.

e Cirugia bariatrica

e Gastos de servicios de: tratamiento médico y/o quirargico, diagnostico,
rehabilitacion, traslado de ambulancia y servicio de farmacia generados en
instituciones o con profesionales de la medicina no convenidos con la Red Médica,
salvo autorizacion y justificacion médica previa de la misma.

e Gastos de servicios médicos que no cuenten con evidencia cientifica suficiente o
que no se encuentren contemplados en las guias de practica clinica u ofertados a
través de los sistemas nacionales de salud. Asimismo, todos aquellos que no
cuenten con la aprobacion de la Secretaria de Salud para su implantacion tanto en
instituciones publicas como privadas, asi como los que requieran de traslado al
extranjero para su realizacion.

e Gastos adicionales por robo, extravio o imprudencia del derechohabiente.

¢ Material de curacién para pacientes no hospitalizados.

e Gastos de servicios ajenos al tratamiento del paciente (alimentos de acompafiantes,
teléfono, estacionamiento, hospedaje, etc.)

e Valoraciones médicas para tramites personales y administrativos no relacionados
con la atencién médica.

e Atencion meédica fuera del territorio nacional.

Maternidad

e Circuncisién en el recién nacido, salvo que exista patologia.

e Perforacion de I6bulos auriculares en el recién nacido.

¢ Las hijas mayores de 18 afios que se encuentren embarazadas gozaran del servicio
médico hasta el momento del parto, siempre y cuando estén realizando estudios de
nivel medio superior o en cualquier rama del conocimiento en instituciones del
Sistema Educativo Nacional, dependan econdémicamente del trabajador y
permanezcan solteras.

Lactancia
e Acumular dotaciones de férmula de meses anteriores.
e Prescribir dotaciones de férmula que no sean del mes correspondiente.

e En caso de cambios de tipo de leche, se debera prescribir un sélo bote de leche
para verificar la tolerancia y posteriormente indicar la dotacion completa.
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Estudios

Estudios prenupciales.
Constancias de salud para el ingreso a escuelas y clubes deportivos.
Radiografias Panoramicas.

Estudios, tratamientos o procedimientos de diagnéstico de infertilidad (esterilidad)
masculina y femenina.

Estudios de diagnéstico por talla baja.

Farmacia

Gasas.

Adhesivos.

Alcohol.

Soluciones antisépticas.

Vendas.

Jeringas.

Productos para el tratamiento de la calvicie.
Tiras reactivas (dextrostix y bililabstix).
Medicamentos en fase de investigacion.
Productos de tocador.

Medias elasticas.

Protectores solares.

Articulos dentales (pastas, cepillos, enjuagues y gel oral).
Jabones.

Cosmeéticos antialérgicos.

Multivitaminicos.

Complementos alimenticios.

Cremas reductivas.

Hospitalizacién

Paquete de Admision.

Cama Extra.

Llamadas telefénicas.

Alimentos para acompafantes.

Articulos personales (shampoo, pasta de dientes, cepillo dental, etc.).
Estancia hospitalaria en suite, junior suite y master suite.
Estacionamiento.

Renta de videos, deposito de control remoto, etc.
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Terapias de Rehabilitacion
e Terapias de lenguaje.
e Terapias de foniatria.
e Terapias tactiles.
e Terapias ocupacionales.

Tratamientos

e Queda excluido cualquier tratamiento dental, asi como los gastos relacionados con
cualquier tratamiento por problemas en la mandibula o la articulacion de la misma,
incluyendo el sindrome temporomandibular o cualquier desorden craneomandibular.

e También quedan excluidos los siguientes conceptos:

*  Ortodoncia y sus estudios radiologicos (ortopantomografia y modelos de
estudio).

* Coronas, incrustaciones, prétesis, guarda oclusal.
* Odontopediatria, extracciones seriadas previas a tratamientos de ortodoncia.

* Extracciones de terceros molares cuando se presuma que Unicamente estan
empujando otros dientes y que los terceros molares no presentan
sintomatologia.
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Médicos

Con la finalidad de que se proporcione a los trabajadores universitarios y sus beneficiarios
un servicio de calidad en la proteccion de su salud, identificando y controlando aquellos
factores que incidan en costos innecesarios, garantizando que el servicio que se le brinde
al paciente sea de calidad, calidez y oportunidad.

Atencion Médica
Para atencion médica de primer contacto:

v' Para solicitar consulta de medicina general o Pediatria en la Unidad de Primer
Contacto (UPC) sede Guanajuato, es necesario agendar cita por via telefénica, a
través de INTRAUG, o acudir personalmente a la U.P.C.

v En las demas U.P.C. se puede agendar cita via telefénica o acudiendo a las
unidades.

v' Los Pediatras, Ginecélogos, Internistas y Homedpatas brindan su atencion en
consultorios particulares, excepto en Guanajuato donde los pediatras atienden en la
Unidad de Primer Contacto.

Para acceder a la primera cita médica de segundo contacto:

v' Solicitar el formato de consulta de especialidad presentando en la U.P.C.
correspondiente, la referencia emitida por el médico de primer contacto o la
autorizacion otorgada por el Coordinador Médico Administrativo correspondiente.

v' Para las citas subsecuentes sera indispensable presentar la copia de la receta
médica donde se indique la fecha de la proxima cita, a fin de obtener el formato
correspondiente.

Es responsabilidad del médico tratante:

v' Elaborar la historia clinica completa del derechohabiente, por lo que se debera
dedicar el tiempo necesario a cada paciente, asi como llevar el registro de notas
médicas en el expediente fisico o electrénico que designe la Direccion de la Red
Médica por cada paciente atendido de acuerdo a los lineamientos y normas técnicas
de elaboracién contempladas en la Norma Oficial Mexicana NOM-024- SSA3-2010
Del Expediente Clinico Electrénico y/o NOM-004-SSA3-2012 Del Expediente
Clinico, o las que surjan con posterioridad.

La informacién contenida en los expedientes clinicos, pases médicos, de laboratorio, de
gabinete y en general cualquier dato, hecho, o circunstancia asentada en cualquier
documento, escrito, expediente o base de datos referente a los derechohabientes de la Red
Médica sera considerada para ambas partes como confidencial, por lo que no esta permitido
divulgarla por ningin medio a un tercero.

v'Informar al derechohabiente en forma clara y precisa:
e Laimpresion diagnéstica de su padecimiento.
o Lacausa de la enfermedad y sus consecuencias.
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e El tratamiento y sus efectos.
e Eltiempo estimado de tratamiento y sus probables efectos colaterales.
e El prondstico de su padecimiento.

v' El médico de segundo contacto (especialista 0 subespecialista) al que se envian
pacientes con enfermedades crénico-degenerativas como diabetes mellitus,
hipertensién arterial, osteoartrosis, epilepsia, entre otros, deberd regresar el
paciente al médico de primer contacto (médico general o internista) una vez que
alcance el control de su padecimiento procurando esto sea dentro de las primeras
cuatro consultas. Deberé registrar en la receta médica la fecha de la proxima cita.

v' Pacientes con enfermedades crénico-degenerativas de dificil control, ademas de los
que cursen con complicaciones tardias o con padecimientos de alta complejidad
como neoplasias, esclerosis multiple, etc., deberdn permanecer con el médico de
segundo contacto. En caso de presentar alguna enfermedad aguda, deberan acudir
con el médico de primer contacto.

v' Debera suscribir las recetas médicas bajo el esquema del Catdlogo de
Medicamentos establecido por la Direccién de la Red Médica, anotando en la misma
el tiempo de la prescripcién del medicamento.

v' Mantener vigente un Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales por tiempo
determinado con la Universidad de Guanajuato.

v" Proporcionar informacion administrativa y clinica cuando la Direccion de la Red
Médica lo requiera, con el objeto de dar seguimiento a los eventos médicos.

v' La Direccion de la Red Médica recibira la documentacién médica para tramite de
pago de manera mensual y con una fecha no mayor de 45 dias posteriores a la
fecha del evento médico (receta médica, pase de servicio de apoyo y solicitud de
hospitalizacién), de igual manera deben considerarse 45 dias naturales anteriores a
la fecha de pago para la fecha de emisiéon del recibo de honorarios o factura
correspondiente.

Atencién de Maternidad y Lactancia
La atenciéon por maternidad se considera:

Atencién del parto o cesarea.

Atencion pediatrica al recién nacido.

Puerperio.

Medicamentos.

Tamiz metabdlico.

Estudios de laboratorio y gabinete necesarios.
Control de embarazo y complicaciones obstétricas.

AR NENENENEN

Lactancia:

El médico pediatra sera el Unico facultado para prescribir formula al recién nacido y se
realizara basado en lo siguiente: 4 botes de leche en polvo de 454 gr. por mes, durante seis
meses a partir del alumbramiento. Lo anterior estara en funcién de la fecha de alta del recién
nacido, ya que no podran expedirse vales retroactivos. En caso de cambios de tipo de leche,
se debera prescribir un solo bote de leche para verificar la tolerancia y posteriormente
indicar la dotacién completa.
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Medicina del Trabajo

DEFINICION Y POLITICAS

Es un proceso médico-administrativo-legal para monitoreo y mejora de la calidad de vida
del trabajador universitario, incidiendo en riesgos y enfermedades de trabajo, asi como el
control del goce de incapacidades médicas.

La incapacidad médica es el periodo en el que el trabajador se encuentra imposibilitado
parcial o permanentemente para el desempefio de sus actividades laborales, a causa de
una Enfermedad General (no profesional), Gravidez o Riesgos de Trabajo (Accidentes de
trabajo y Enfermedades Profesionales).

El Articulo 473 de la Ley Federal del Trabajo (LFT) considera que:
Los Riesgos de trabajo son los accidentes y enfermedades a que estdn expuestos los
trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.

Articulo 474 de la Ley Federal del Trabajo (LFT):

Accidente de trabajo es toda lesidén organica o perturbacion funcional, inmediata o posterior,
la muerte o la desaparicion derivada de un acto delincuencial, producida repentinamente
en ejercicio o con motivo del trabajo, cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se
preste.

Quedan incluidos los accidentes que se produzcan al trasladarse el trabajador directamente
de su domicilio al lugar del trabajo y de éste a aquél.

Articulo 475 de la Ley Federal del Trabajo (LFT):

Enfermedad de trabajo es todo estado patoldgico derivado de la accion continuada de una
causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en que el trabajador se vea
obligado a prestar sus servicios.

Articulo 477 de la Ley Federal del trabajo (LFT):
Cuando los riesgos se realizan pueden producir:

» Incapacidad temporal

» Incapacidad permanente parcial

» Incapacidad permanente total

» La muerte

El Articulo 487 de la Ley Federal del Trabajo (LFT) sefala:

Los trabajadores que sufran un riesgo de trabajo tendran derecho a:
Asistencia médica y quirurgica

Rehabilitacion

Hospitalizacion, cuando el caso lo requiera

Medicamentos y material de curacion

Los aparatos de protesis y ortopedia necesarios; y

La indemnizacion fijada.

ASANENENENEN
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Articulo 488 Ley Federal del Trabajo (LFT):
El patrén queda exceptuado de las obligaciones que determina el articulo anterior, en los
casos y con las modalidades siguientes:
¢ Si el accidente ocurre encontrandose el trabajador en estado de embriaguez
e Siel accidente ocurre encontrandose el trabajador bajo la accion de algin narcético
o droga enervante, salvo que exista prescripcion médica y que el trabajador hubiese
puesto el hecho en conocimiento del patrén y le hubiese presentado la prescripcion
suscrita por el médico.
e Si el trabajador se ocasiona intencionalmente una lesion por si solo o de acuerdo
con otra persona; y
¢ Silaincapacidad es el resultado de alguna rifia o intento de suicidio.

Politicas parala expedicién de incapacidades temporales para el trabajo

La Ley Federal del Trabajo en sus Articulos 478, 479 y 480 menciona lo siguiente en materia
de incapacidades respectivamente.
e La Incapacidad temporal es la pérdida de facultades o aptitudes que imposibilita
parcial o totalmente a una persona para desempefar su trabajo por algun tiempo.
¢ Incapacidad permanente parcial es la disminucién de las facultades o aptitudes de
una persona para trabajar.
e Incapacidad permanente total es la pérdida de facultades o aptitudes de una
persona que la imposibilita para desempefiar cualquier trabajo por el resto de su
vida.

Las incapacidades se clasificaran de la siguiente manera:
v' Enfermedad General
v" Accidente de trabajo
v' Maternidad.

Certificacion de las incapacidades

PRIMERA: Los médicos de Primer Contacto y Especialidad de la Red Médica otorgaran
Incapacidad Médica mediante el formato de “Incapacidad Temporal para el Trabajo”. El
trabajador estara obligado en todo tiempo a someterse a los reconocimientos, tratamientos
y examenes médicos que determine la Red Médica Universitaria.

SEGUNDA: Recordar al trabajador que es el responsable de entregar o enviar la
“Incapacidad Temporal para el Trabajo” dentro de los tres (3) dias siguientes al de la
expedicion de la misma, debiendo comunicar a su jefe inmediato dentro de las primeras 24
horas a la ausencia.

TERCERA: Se deberan proporcionar estrictamente los dias que sean necesarios para el
restablecimiento de la patologia a tratar y el trabajador esté en condiciones para
reincorporarse a sus actividades laborales.
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Lo anterior con referencia en las “Politicas para el Otorgamiento de Incapacidades
Médicas”, de la Coordinacién de Medicina del Trabajo de la Red Médica.

CUARTA: Los dias otorgados por el médico tratante seran invariablemente dias naturales,
independientemente si son dias festivos o inhabiles. En el caso de Enfermedad General o
Riesgo de Trabajo, deber& expedirse atendiendo los siguientes criterios:

e EIl médico de primer contacto podra expedir certificados de incapacidad por el
término de uno (1) a siete (7) dias.

e Parael caso de que la enfermedad requiera que se expida un certificado que exceda
de siete (7) dias, pero no de (28) dias seré necesaria la autorizacion del Coordinador
Médico-Administrativo correspondiente.

e EI médico de especialidad podra expedir incapacidades temporales hasta por
veintiocho (28) dias. Si se requieren mas dias de incapacidad el Coordinador
Médico-Administrativo otorgara el nimero de dias indicado por el especialista por
periodos de 28 dias maximo.

Al agotar el maximo beneficio médico y/o establecer un mal prondstico funcional derivar al
paciente a la Coordinacién de Medicina del Trabajo de la Red Médica para elaboracién del
dictamen correspondiente.

QUINTA: Debera suspenderse la expedicion de “Incapacidad Temporal para el Trabajo”
cuando el trabajador incapacitado por Riesgo de Trabajo o recaida del mismo se encuentre
en condiciones de reintegrarse a su trabajo y es dado de alta a través del documento
institucional correspondiente, en el que debera especificarse la fecha de reincorporacion a
su trabajo.

SEXTA: De igual manera se suspenderd la expedicion de “Incapacidad Temporal para el
Trabajo” a partir de que se dictamine por parte de la Coordinacién de Medicina del Trabajo
de la Red Médica, la incapacidad total o parcial permanente, en los términos de este
documento y con observancia en la Ley Federal del Trabajo, o cuando ocurra la muerte del
trabajador.

SEPTIMA: No se deberan expedir incapacidades temporales para el trabajo con efecto
retroactivo, en especial cuando se acudi6 a recibir atencion médica por parte de médicos
no convenidos con la Red Médica, en tal caso deberd referirse al paciente con el
Coordinador Médico-Administrativo para que con los elementos presentados certifique los
dias de incapacidad.

OCTAVA: En el caso de que el trabajador solicite Incapacidad Temporal para el Trabajo”
con efecto retroactivo cuando no acudié a recibir atencién médica por parte de médicos
convenidos a la Red Medica, debe presentar obligatoriamente para su tramite: resumen
médico, estudios clinicos, antecedentes y demdas elementos que comprueben su
padecimiento y el tratamiento recibido.

Debera ser canalizado con un médico en convenido con Red Médica para que certifique y
valide los dias que amerita incapacidad.

NOVENA: Con base a lo anterior, el médico tratante de la Red Medica determinard si
clinicamente result6é procedente admitir que tuvo incapacidad temporal para el trabajo, y de
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ser asi determinard la fecha de inicio de la enfermedad y los dias de incapacidad que
amparara el certificado de incapacidad con efecto retroactivo.

DECIMA: Si a juicio de la Red Médica no es procedente la solicitud de expedicion de
incapacidad temporal para el trabajo con efecto retroactivo, se debera informar por escrito
al trabajador sobre las razones en que se fundamente la negativa.

DECIMO PRIMERA: En caso de encontrarse ante un posible riesgo de trabajo o
enfermedad laboral, ser4 necesario notificar al jefe inmediato superior de su unidad o
dependencia para el dictamen correspondiente.

En los casos de accidentes de trabajo, la incapacidad temporal para el trabajo inicial se
expedird a titulo de Probable Riesgo de Trabajo para la calificacién del mismo por la
Direccion de Recursos Humanos de la Universidad de Guanajuato. Al comprobarse y
calificarse el riesgo de trabajo como tal, la incapacidad que proceda se certificard como
accidente de trabajo o enfermedad profesional segun corresponda.

Maternidad

El Articulo 170 de la Ley Federal del Trabajo menciona:
Las madres trabajadoras tendran los siguientes derechos:

e Durante el periodo del embarazo, no realizaran trabajos que exijan esfuerzos
considerables y signifiquen un peligro para su salud en relacién con la gestacion,
estar de pie durante largo tiempo o que actien o puedan alterar su estado psiquico
Y nervioso.

e Disfrutaran de un descanso de seis semanas anteriores y seis posteriores al parto.
A solicitud expresa de la trabajadora, previa autorizacién escrita del médico de la
institucion de seguridad social que le corresponda o, en su caso, del servicio de
salud que otorgue el patrén, tomando en cuenta la opinion del patrén y la naturaleza
del trabajo que desemperie.

e Los periodos de descanso a que se refiere la fraccion anterior se prorrogaran por el
tiempo necesario en el caso de que se encuentren imposibilitadas para trabajar a
causa del embarazo o del parto.

¢ Incluir en la “Incapacidad Temporal para el Trabajo” la fecha probable de parto.

Los dias contables de incapacidad por maternidad seran naturales, excluyendo los periodos
vacacionales oficiales de la Universidad de Guanajuato y dias de descanso obligatorios.
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Promocion ala Salud y Prevencion de Enfermedades

Establecer y difundir acciones que agreguen valor a la salud de los derechohabientes.
Mediante esta promocién es necesario privilegiar la importancia de la salud logrando el
involucramiento de las personas, bajo el siguiente principio: “Atencién preventiva sobre la
curativa, el autocuidado y la corresponsabilidad de la salud con el paciente”.

Es necesaria la participacion de todos a través de un manejo multidisciplinario para la
deteccidn, tratamiento y educacion segun el factor de riesgo:

a) Deteccion de enfermedades cronicas degenerativas.
b) Salud materno-infantil.

c) Deteccion oportuna de cancer.

d) Grupos de ayuda.

e) Valoraciones médicas anuales.
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Surtimiento de Medicamentos

El servicio que se ofrecera al trabajador y derechohabiente es la atencién en las farmacias
en convenio con la Red Médica, surtimiento de medicamentos indicados por el médico
tratante, con las especificaciones y cantidades prescritas en la receta médica, utilizando
estrictamente los contemplados en el cuadro basico de medicamentos de la Red Médica
ponderando ante una misma sal el uso de medicamentos genéricos intercambiables.

Politicas para la prescripcion de medicamentos

La prescripcion de medicamentos se hara exclusivamente a través del formato de
“Receta Médica” establecido por la Direccion de la Red Médica.

La prescripcion debera estar plenamente relacionada con el diagndstico y el estado
clinico del paciente, cuidando de no invadir otra especialidad médica.

No transcribir érdenes o recetas de otros médicos.

No deberan prescribirse medicamentos a solicitud de los pacientes, sino Unicamente
como consecuencia del diagndstico elaborado por el médico y bajo criterio de este.
No recetar a pacientes por terceras personas.

Se debera especificar en forma clara el nombre del medicamento, el nUmero de
unidades, presentacion, dosificaciéon y el tiempo de cada tratamiento, con el fin de
proporcionar solo lo estrictamente necesario, mas no excedentes.

A los pacientes con enfermedades cronico-degenerativas solo se prescribira lo
correspondiente para un mes y se registrara la fecha de la proxima cita. Los
pacientes controlados pueden solicitar vale de medicamentos mensualmente en
Red Médica, presentando una receta con vigencia no mayor a 6 meses.

Se deberan prescribir los medicamentos que se encuentran en el Catalogo Basico
de Medicamentos.

Evitar la prescripcién de medicamentos cuyo costo es notablemente alto, si existiera
el producto en forma genérica intercambiable 0 una presentacién con mejor precio.
Medicamentos de alto costo o aquellos de alta especialidad deberan ser prescritos
por el médico especialista correspondiente, y autorizarse por la Coordinacion
Médico Administrativa o Jefatura Médica.

Toda receta deberd estar firmada por el médico tratante y el paciente.

No se autorizan complementos alimenticios, productos cosméticos, disfuncién
eréctil, bloqueadores solares, shampoos, medicamentos u otro producto que no esté
relacionado con el diagnéstico.

No se cubren medicamentos indicados para padecimientos de origen psicolégico o
psiquiatrico.

En el caso de que medicamente se justifique la prescripcion medicamentos controlados, se
debera adjuntar la receta particular del médico tratante, conteniendo los siguientes datos:
Nombre del paciente, medicamento, nimero de piezas, presentacion, dosificacion, tiempo
de tratamiento, firma y nimero de cédula profesional del médico.
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Consideraciones para otorgar el servicio
El derechohabiente deberd presentar al proveedor farmacéutico, el formato oficial de
“Receta Médica” y/o “Vale de Medicamentos” debidamente llenados.

Las recetas médicas tendran una vigencia de 10 dias a partir de la fecha de servicio. Los
vales de medicamentos tendran una vigencia de 10 dias a partir de la fecha de emision.

El proveedor debera verificar que el formato “Receta médica” y/o “Vale de Medicamento”
contenga los siguientes datos:

¢ Nombre del trabajador.

e Nombre del paciente.

¢ Numero de empleado.

¢ Nombre y firma del médico tratante.

e Fecha de expedicion de la receta.

e Fecha de servicio.

e Cddigos de padecimientos (CIE-10) y/o Clave de Procedimiento.
¢ Medicamentos prescritos.

En caso de que el formato no contenga alguno de los datos anteriores NO podran surtirse
los medicamentos solicitados.

Medicamentos Controlados

En caso de medicamentos controlados, el proveedor debera solicitar la receta particular del
médico o receta de medicamentos controlados de Red Médica conteniendo los siguientes
datos:

¢ Nombre del paciente.

¢ Numero de piezas (s6lo una).

e Presentacion.

e Dosificacion.

¢ Firmay cédula profesional del médico.

El proveedor deberé recabar la firma del derechohabiente en el espacio correspondiente al
momento de entregar el medicamento, asi como firmar los ticket’s correspondientes.

En caso de no existir medicamentos al momento de la presentacion del vale o receta, la
farmacia apoyara al derechohabiente para localizar el medicamento en otra farmacia de su
cadena.
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Hospitalizacion

Objetivo

Proporcionar a los derechohabientes la estancia hospitalaria necesaria para resolver el
problema de salud, con el propésito de que el alta hospitalaria se otorgue en el momento
adecuado con el objetivo de disminuir los dias de estancia y elevar la calidad de la atencion
médica.

Politicas

Los derechohabientes tendran acceso a la atencion médica y/o quirtrgica en todos los
hospitales afiliados a la Red Médica, con cuarto privado de nivel estandar, estudios de
laboratorio, gabinete y auxiliares de diagndstico para pacientes hospitalizados, terapia
intensiva, intermedia medicamentos e insumos hospitalarios, sala de recuperacion,
quiréfano y atencién de servicios de urgencia.

Requisitos para hospitalizacion

Toda hospitalizacibn médica o quirdrgica requiere la autorizacion previa de la Red Médica.
Para la cirugia electiva, puede ser necesaria una segunda opinion, de acuerdo con el criterio
del Coordinador Médico-Administrativo, para otorgar al paciente la mejor opcién de
tratamiento. Los pacientes con enfermedades catalogadas como catastréficas o de alta
complejidad médica, seran derivados preferentemente al Hospital Regional de Alta
Especialidad HRAEB o a los Institutos Nacionales convenidos. Lo anterior no aplica para
los casos de urgencias médico-quirdrgicas.

Ingreso por Cirugia Programada

El derechohabiente debera presentar al proveedor el formato “Solicitud de Hospitalizacién”
debidamente requisitado y autorizado, asi como mostrar la App UG Verificacion RMU que
lo acredita como derechohabiente de Red Médica. Si el derechohabiente no se identifica
NO se proporcionard el servicio, excepto que el proveedor pueda verificar la
derechohabiencia, ingresando a la plataforma autorizada por Red Médica, o por
autorizacion del Coordinador Médico-Administrativo correspondiente.

La cirugia deberé efectuarse en la fecha establecida y autorizada para el derechohabiente.
El proveedor debera verificar que los formatos recibidos contengan los siguientes datos:

e Nombre del Trabajador

e Nombre del paciente

e Numero de afiliacion del trabajador

e Nombre del médico tratante

e Firma de autorizacion de atenciéon médica programada (no urgencias) por el
Coordinador Médico-Administrativo correspondiente.
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Una vez otorgada la atencion médica dentro del hospital, el proveedor debera preparar la
factura del hospital para el pago de los servicios, anexando copia de la misma, copia del
pase de hospital, relacion detallada de medicamentos y material de curacidon y otros
servicios, con conceptos e importes debidamente requisitados y firmados por el paciente o
familiar del mismo (ticket’s), asi como archivos XML y PDF del comprobante fiscal digital
por internet (CFDI).

Honorarios Médico-Quirurgicos

Cirujano

1. Los honorarios médico-quirtrgicos seran cubiertos al 100% y en base a los
tabuladores vigentes.

2. Cuando alguna intervencién quirdrgica no se encuentre incluida en el tabulador, el
Coordinador Médico-Administrativo tabulara, por similitud, aplicando el valor
correspondiente.

3. Cuando se efectle mas de una intervencion quirtrgica, por un solo cirujano en el
mismo evento quirdrgico, se pagara al 100% la de mayor arancel y la siguiente al
50% y de existir una tercera, ésta se pagara al 25%. Esto aplica siempre y cuando
las intervenciones quirdrgicas sean distintas y no formen parte del procedimiento de
la principal.

4. Sise requiere de otra intervencién quirargica de diferente especialidad en la misma
sesion, los honorarios del otro cirujano se cubren al 100 %.

No se cubriran el retiro de puntos, ya que estan incluidas dentro del honorario quirdrgico.

Ayudante
1. Se cubrira el 20 % sobre la base quirtrgica tabulada al cirujano, No se pagara el
segundo ayudante a menos que esté autorizado y plenamente justificado; en caso
de proceder, se le cubrira el 10% sobre la base del cirujano.
2. No se autorizaran ayudantias para partos, legrados, suturas, y algunas cirugias de
oftalmologia (en caso de duda acudir con el coordinador Médico Administrativo
correspondiente).

Anestesista
1. Se cubrira el 30% sobre la base quirlrgica del cirujano, o se valorara por el
Coordinador Médico-Administrativo, de acuerdo con el riesgo de la cirugia.

Instrumentista
v No se encuentra cubierto, salvo condicién especial con plena justificacion del
cirujano; dicha autorizacion se realizard a través del Coordinador Médico
Administrativo.
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Consideraciones Generales

Los recibos deberan de ser expedidos por cada contribuyente (médico) de acuerdo al
importe autorizado y en base al tabulador de procedimientos médico-quirdrgicos, haciendo
mencion del concepto de su participacién y agregando el nombre del paciente y resumen
de egreso (emitido por el médico tratante).

En el caso que se realicen dos o mas cirugias en un mismo tiempo quirargico y una de
éstas se encuentren excluida de las coberturas de la prestacion, no se autorizara la
procedencia del evento; por lo que los gastos quedaran a cargo del derechohabiente.

Ingreso por urgencia
Las situaciones de urgencia son aquellas que ponen en peligro la vida o la funcién de un
organo de una persona, por lo que de manera inmediata requieren la atencion médica.

El derechohabiente debera presentar al proveedor la App UG Verificacion RMU que lo
acredita como derechohabiente del Servicio Médico de Red Médica.

El proveedor informara al Coordinador-Médico Administrativo que corresponda.

Politicas
o Los servicios médicos se otorgaran exclusivamente con los médicos y clinicas
convenidas con la Red Médica.
¢ Cuando los beneficiarios, por extrema urgencia o transito temporal, requieran de
atencion médica en otra parte del pais fuera del estado de Guanajuato, deberan
pagar los honorarios médicos del servicio recibido y posteriormente tramitar el
reembolso correspondiente ante Red Médica, acorde a los tabuladores de Red
Médica, para lo cual es necesario enviar una solicitud al director de la Red Médica,
acompafiada de lo siguiente:
o Resumen médico
o Recibo de honorarios a nombre del trabajador
o Factura a nombre de la Universidad de Guanajuato de gastos de farmacia
y/o hospitalizacion

Traslados

Este servicio se proporcionara cuando las condiciones del paciente asi lo requieran y sera
a peticion del médico tratante y previa autorizacion del Coordinador Médico Administrativo
o del Jefe Médico.

El servicio de ambulancia s6lo se proporcionara cuando el paciente no pueda trasladarse
por cuenta propia, por enfermedad, cuando la situacion amerite el traslado o por urgencia
médica real.
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Alta hospitalaria
Es el proceso de monitoreo intrahospitalario con el objeto de disminuir los dias de estancia
hospitalaria y evaluar la calidad médica y del servicio.

Politicas

e Se debe proporcionar a los derechohabientes la estancia hospitalaria adecuada
para resolver el problema de salud.

e Asegurarse que los recursos destinados a resolver el problema sean estrictamente
los necesarios.

e Elmonitoreo de alta hospitalaria es para asegurarse de que el derechohabiente esta
en condiciones de terminar su recuperacion fuera del hospital.

e El Coordinador Médico-Administrativo estard en contacto con el médico tratante con
el propésito de que el plan de alta hospitalaria logre sus objetivos.

e Llenado de la encuesta de satisfaccion al egreso.

Terapia Fisica y Rehabilitacion

El proveedor deberd ofrecer los siguientes servicios a los derechohabientes:

v' Atencién personal en todas sus sesiones de terapia.
v' Control de citas y sesiones autorizadas.

Politicas

Cuando el derechohabiente a consecuencia de un accidente o enfermedad cubierta en los
términos y condiciones del contrato requiera tratamientos de terapia fisica y/o rehabilitacion,
estaran cubiertas sélo si son prescritas por el médico tratante.

Consideraciones para otorgar el servicio

Esta prestacion se otorgara con previa autorizacion del Coordinador Médico-Administrativo
ylo el Jefe Médico, y deberan ser otorgados por los proveedores que tengan convenio con
la Red Médica.

El derechohabiente debera presentar al proveedor el formato de “Pase de Servicio de
Apoyo” debidamente requisitado, asi como la App UG Verificacion RMU que lo acredita
como derechohabiente de la Red Médica. Dicho formato debera incluir:

Nombre del Trabajador

Nombre del paciente.

Numero de afiliacion del trabajador.
Nombre del médico tratante.

howhPE
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Firma y sello de autorizacién del pase.

Fecha de expedicion del pase.

Cddigo de padecimiento (CIE-10) y/o procedimiento.
Nombre del proveedor.

Descripcion del servicio.

© NG

En caso de que el formato no contenga alguno de los datos anteriores NO podra otorgarse
el servicio y el proveedor debera indicar al derechohabiente que acuda con su médico
tratante para que se efectlen las correcciones correspondientes.

El proveedor debera anotar en el formato la fecha en que se esta otorgando el servicio y
recabar la firma del derechohabiente.

El médico tratante efectuara la valoracién inicial y propondra el tratamiento, mismo que
debera ser evaluado y autorizado por el Coordinador Médico-Administrativo y/o Jefe
Médico.

Si se requieren de sesiones de terapia adicionales a las maximas autorizadas se debera
tramitar la autorizacion por parte del Coordinador Médico-Administrativo y/o Jefe Médico.

Es responsabilidad del proveedor llevar un control de las sesiones otorgadas y recabar en
cada una de ellas la firma de conformidad del derechohabiente (este control debera
presentarse anexo a la factura del proveedor).

Estudios de gabinete, laboratorio y servicios de apoyo

Los estudios de gabinete, laboratorio y servicios de apoyo seran por indicacibn médica
debiendo presentar la copia de la receta médica donde se indicaron. El usuario podra
solicitar el pase de servicio de apoyo en la Red Médica o en las instancias que para este fin
determine la propia Red. Los estudios de laboratorio y gabinete especializados requeriran
la autorizacion de la Coordinacién Médica correspondiente, apoyandose de ser necesario
en las guias de practica clinica por lo que su indicacion debe de ser razonada, sin sacrificar
la calidad e informacion requerida para obtener un diagnéstico preciso.

Politicas
El servicio que se ofrecera al derechohabiente es el siguiente:

v" Atencién personal en todos los laboratorios y gabinetes afiliados a la Red Médica.
Practicar so6lo los estudios indicados por el médico.

Practicar estudios especiales, previa autorizacion.

Entrega oportuna de resultados al derechohabiente.

Otorgar descuentos pactados en convenio.

ASENENRN
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Consideraciones para otorgar el servicio

El derechohabiente tendra la libertad de elegir el laboratorio o gabinete de su preferencia
siempre que éste se encuentre en el directorio de Red Médica, y sera responsabilidad del
derechohabiente, ponerse en contacto con el proveedor para recibir instrucciones precisas
de las condiciones en las que se debera presentar para la realizacion del estudio.

El derechohabiente debera presentar al proveedor el formato “Pase de Servicio de Apoyo”
debidamente requisitado, asi como mostrar la App UG Verificacion RMU que lo acredita
como derechohabiente de Red Médica.

Los estudios de laboratorio y gabinete deberan solicitarse a través del formato “Pase de
Servicio de Apoyo”, (vigencia de 60 dias naturales), a partir de su expedicidn. Dicho pase
debera contener los siguientes datos:

¢ Nombre del trabajador.

¢ Nombre del paciente.

¢ Numero de afiliacion del trabajador.

e Nombre del médico tratante.

e Firmay sello de autorizacion del pase.

o Fecha de expedicion del pase.

e Codigo de padecimiento (CIE-10) y/o procedimiento.
¢ Nombre del proveedor.

e Descripcién del servicio o estudios.

Los estudios de gabinete que requieren autorizacion previa por parte de la Coordinacion
Médica son los siguientes:

e Tomografia computarizada
¢ Resonancia magnética

e Medicina nuclear

¢ Mastografia

e Ecocardiografia

e Ecometria de ojo

¢ Electroencefalograma

¢ Potenciales evocados

¢ Electromiografia

¢ Prueba de esfuerzo
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e Cateterismo cardiaco
¢ Flebografia

e Eco-Doppler

e Audiometria

e Campimetria

¢ Espirometria

e Endoscopia

e Densitometria Osea
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Pago a proveedores

Objetivo
Establecer las politicas, requisitos, lineamientos y proceso para el pago a proveedores.

Requisitos fiscales de la Facturaciéon Electrénica

El Articulo 29 del Cédigo Fiscal de la Federaciéon (CFF)

Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacién de expedir comprobantes fiscales por
los actos o actividades que realicen, por los ingresos que se perciban o por las retenciones
de contribuciones que efectlen, los contribuyentes deberan emitirlos mediante documentos
digitales a través de la pagina de Internet del Servicio de Administracion Tributaria.

Los contribuyentes a que se refiere el parrafo anterior deberan cumplir con las obligaciones

siguientes:

1. Contar con un certificado de firma electrénica avanzada vigente. (e.firma)

2. Tramitar ante el Servicio de Administracion Tributaria el certificado para el uso de
los sellos digitales. El sello digital permitir4 acreditar la autoria de los comprobantes
fiscales digitales que expidan las personas fisicas y morales, el cual queda sujeto a
la regulacion aplicable al uso de la firma electronica avanzada.

3. Cumplir los requisitos establecidos en el articulo 29-A de este Cdadigo.

4. Remitir al Servicio de Administracion Tributaria, el comprobante fiscal digital por
Internet respectivo.

5. Incorporar el Sello Digital del Servicio de Administracion Tributaria.

6. Cumplir con las especificaciones que en materia de informatica determine el Servicio

de Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general.

Los contribuyentes podran comprobar la autenticidad de los comprobantes fiscales
digitales, consultando en la péagina de Internet del Servicio de Administracion
Tributaria, si el nimero de folio del comprobante fiscal digital fue autorizado al
emisor.

Articulo 29-A del Cdédigo Fiscal de la Federacion (CFF):
Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere el articulo 29 de este CAdigo, deberan
contener los siguientes requisitos:

1.

2.

3.

© N

La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal
en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta.

El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, asi
como el sello digital del contribuyente que lo expide.

El lugar y fecha de expedicién.

La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se
expida.

La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias, estos datos se
asentaran en los comprobantes fiscales digitales por Internet usando los catalogos
incluidos en las especificaciones tecnologicas.

El valor unitario consignado en nimero.

El importe total consignado en namero o letra.

Los contenidos en las disposiciones fiscales, que sean requeridos y dé a conocer el
Servicio de Administracién Tributaria, mediante reglas de caracter general.
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Los comprobantes fiscales digitales por Internet s6lo podran cancelarse cuando la
persona a favor de quien se expidan acepte su cancelacion.

Articulo 69-B del Codigo Fiscal de la Federacion (CFF):

Cuando la autoridad fiscal detecte que un contribuyente ha estado emitiendo comprobantes
sin contar con los activos, personal, infraestructura o capacidad material, directa o
indirectamente, para prestar los servicios o producir, comercializar o entregar los bienes
que amparan tales comprobantes, o bien, que dichos contribuyentes se encuentren no
localizados, se presumird la inexistencia de las operaciones amparadas en tales
comprobantes.

Requisitos de las facturas para la Universidad de Guanajuato

El prestador del servicio médico emitira un documento electrénico que maneja estandares
de seguridad internacional que garantizan que el comprobante es auténtico, integro y Unico,
y sera aceptado igual que el comprobante fiscal digital por internet (CFDI).

a) Nombre completo del proveedor.

b) La clave del registro federal de contribuyentes.

c) Domicilio fiscal del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes.

d) Cdbdigo Postal del domicilio fiscal del emisor.

e) Contener impreso el numero de folio interno. (opcional)

f) Nombre de la persona a favor de quien se expide.

g) ElI RFC del proveedor.

h) Descripcion del servicio que amparen.

i) Importe del IVA que se traslade en su caso.

i) Importe de los conceptos de impuestos retenidos respectivamente. El importe del
impuesto cedular que en su caso corresponda.

k) Importe de los impuestos federales y locales retenidos que en su caso corresponda.

[) Importe neto a recibir en nimero y letra.

m) La leyenda “Este documento es una representacion impresa de un CFDI”

n) Fecha de la factura, Fecha de timbre, Folio Fiscal, Lugar de expedicién, Namero de
Certificado del emisor y Régimen fiscal.

0) Forma de pago, Método de pago y el Uso de CFDI.

Requisitos de las facturas para Personas Morales

a) RFC de la persona moral.

b) Especificar el uso fiscal que le dara la contraparte.

c) Precio Unitario y Valor total.

d) Método y forma de pago.

e) Tipo de moneda en que se recibe el pago.

f) Mencionar la leyenda “Pago en una sola exhibiciéon” segun corresponda.

g) Siel pago es en abonos mencionar en el CFDI pago por parcialidades o diferidos.
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Documentacion de entrega para tramite de pago de servicios

v' Se realizara preferentemente una factura por todos los servicios prestados en el
mes en curso, salvo casos que por disposicion fiscal-contable se determine factura
por servicio prestado.

v' Debera anexarse relacion de pacientes indicando nombre y nimero de empleado,
nombre del paciente, importe del servicio con descuentos e impuestos
correspondientes (IVA) resaltando el importe Neto.

Facturas de Hospitalizacion
Las facturas de Hospitalizacién se haran una por paciente, se deberan acompafar con los
siguientes formatos debidamente requisitados:

Solicitud de hospitalizacién.

Expediente médico.

Hoja de ingreso y egreso hospitalario.

Comandas de enfermeria, concentrado o detallado de material de curacién y
medicamentos, hoja de servicio en el quiréfano, etc.

ANRNENRN

Facturas por Estudios de gabinete, laboratorio y servicios de apoyo
Estas facturas se deberan acompafiar con los siguientes formatos debidamente
requisitados:

v' “Pases de Servicios de Apoyo”, relacion o concentrado de los pacientes atendidos
en el mes correspondiente, asi como el importe incluyendo descuento e IVA, (Precio
Neto).

v' Relacién de eventos con nombre y niumero de empleado, paciente, importe neto del
servicio (después de descuentos e impuestos).

v" Anotar en el pase de servicio de apoyo el importe neto.

Terapias de Rehabilitacion
En el caso de terapias de rehabilitacion, se anotaran los siguientes requisitos:

v La fecha del servicio.

v' El prestador del servicio anotara las sesiones de Rehabilitacion que se hayan
otorgado segun el diagndstico y recuperacion del paciente.

v El paciente firmara por cada sesion.

NOTA: De no contar con estos requisitos no se realizara el pago del servicio.
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Todos los comprobantes Fiscales para tramite de pago deberan ser expedidos de acuerdo
con lo siguiente:

Razon Social Universidad de Guanajuato

R.F.C. UGUA450325 KY2

Lascurain de Retana No. 5
Zona Centro
Domicilio Fiscal
C.P. 36000

Guanajuato, Gto.

La documentacion para tramite de pago en la ciudad se recibird de acuerdo con el
calendario otorgado por cada Coordinacion Médico-Administrativa de zona.

Los pagos se realizaran con base al calendario de la Red Médica, se manejara en base a
una fecha de referencia (se consideran 3 dias habiles de acuerdo con la misma para la
aplicacion y dispersion del depdésito).

Todos los pagos se realizaran via electrénica, a la cuenta elegida por el médico o proveedor.

Documentacion para médicos o proveedores para su incorporacion ala Red
Médica Universitaria

Se solicita al médico o proveedor al momento de su incorporacién a la Red Médica
proporcione los siguientes documentos:

a) Solicitud de alta del proveedor firmada por el mismo.

b) Copia de RFC expedido por la SHCP.

c) Constancia del domicilio fiscal del proveedor (Telmex o C.F.E.).

d) Para el caso de personas morales copia del poder notarial del representante legal,
en el caso de personas fisicas, copia de identificacion oficial con fotografia y firma.

e) Copia de estado de cuenta bancario del proveedor que incluya el nmero de cuenta,
asi como la Clave Bancaria Estandarizada (CLABE) con 18 digitos que permita
realizar transferencias electrénicas de fondos a través de los sistemas de pago.

f) Copia de la CURP.

g) Para el caso de médicos informar el domicilio en el cual otorga consulta.
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Causas de Devolucion de Documentacion
Seran causas de devolucion de documentacion las siguientes:

a) Facturas y/o recibos que no cumplan con los requisitos fiscales establecidos por
S.H.C.P. (Art. 29 y 29-A del C.F.F.).

b) Documentacion incompleta y no requisitada.

¢) Porinconsistencia en la suma de los importes de las consultas y servicios contra el
comprobante de pago expedido.

d) Cuando los honorarios no coincidan o esté alterado el tabulador vigente para los
servicios de Red Médica, o la autorizacion previa de Coordinador Médico-
Administrativo o Jefe Médico.

e) No se recibiran pases de consulta, hospital y servicio de apoyo con mas de 45 dias
de antigiiedad.

f) En caso de devolucion de documentaciéon de comprobantes fiscales digitales por
internet (CFDI), es responsabilidad del proveedor o médico complementar o sustituir
la documentacién e informacién requerida por el area de servicios contables y/o
Direccion de la Red Médica.

g) Los CFDI seran devueltos a la coordinacion correspondiente para su devolucion y
entrega al Médico o proveedor a la brevedad posible.

En términos del Articulo 89 Segundo Parrafo del Cédigo Fiscal de la Federacion en vigor, el contenido de este
manual, la presentacion, reproduccion, exposicion, programa o transmision y/o los documentos y/o ejemplos
utilizados para exponer el mismo, pueden expresar posiciones que no coincidan con los criterios de las
autoridades fiscales o judiciales mexicanas. Esta reproduccién o exposicion no tiene la intencion de y no podra
ser usada por persona alguna con el proposito de eludir (i) un impuesto federal, local o municipal, o (ii) la
imposicion de sanciones fiscales en los Estados Unidos Mexicanos. La Red Médica Universitaria no se hace
responsable del uso o del criterio que cualquier usuario pudiese dar o tener derivado del presente manual.
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Formatos

RECETA MEDICA

Fecha de expedicion Fecha de servicio

tnversrana  RECETA MEDICA  MA I

No. DE EMP.

NOMBRE DEL TRABAJADOR NOMERE DEL PACIENT]

MEDICO:

CED. PROF: /Réss#\,

P
UNIVERSIDAD DE PROCEDENCIA: DIRECCION:

Codigo CronicoDeg. Si[_| No| | | Disgnestico!

L 5
Cantidad Producto

Indicaciones:
[intercons
[]Laboratorio
["]cabinete

SAL—FO=11 FicHA DF EMISION P-02-2020~ N DE REVISION: O

Préxima Cita ‘ FIRMA DE CONFORMIDAD FIRMADE LA O EL MEDICO

VIGENCIA DE 60 DIAS PARA CONSULTA Y 10 DIAS PARA SURTIMIENTO DE MEDICAMENTOS A PARTIR DE LA FECHA DE SERVICIO FARMACIA

PASE DE SERVICIOS DE APOYO

RED MEDICA PASE DE AA e nesn e
UNIVERSITARIA SERVICIOS DE APOYO W SEReE 7

No. DE EMPLEADO NOMBRE DEL TRABAJADOR FECHA DE EXPEDICION FECHA DEL SERVICIO W

NOMBRE DEL PACIENTE PARENTESCO

PATERNC[ | CONYU HIJOD EDAD I:l J

N

[NOMBRE DEL MEDICO

CODIGO DEL CRONICO
PADECIMIENTO DEGENERATIVO _
o[ vl ]}
sl
KF'HUVEEDDH
SERVICIO
COSTO TOTAL
_PTEMA DEL DERECHOHABIENTE FIRMAY SELLO DE AUTORIZACION
. Manifiesto mi para gue me sea descontado el deducible respeciivo /
VIGENCIA DE 60 DIAS NATURALES A PARTIR DE LA FECHA DE EXPEDICION PROVEEDOR
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VALE DE MEDICAMENTO

FECHA
ED MEDICA
SAL-FO-13
wiverstaris  VALE DE MEDICAMENTO _ .4l
e he
No. DE EMP. NOMBRE DEL TRABAJADOR NOMWNTE g
PARENTESCO  PATERNO[ | CONVUGED HIJOD EDAD |I| C
(NOMBRE DEL MEDICO: REG. S.S.A
cﬂlﬂl 2 g
igo Gronico-Deg. Si[ | No[_] | Diagnostico CANTIDAD
o z
e
=
H
=
< 2
o a
5 £
w 3
= -
i
IH
H
b
NO SUSTITUIR NINGUN MEDICAMENTO DE ESTARECETA | & 3
REGLAMENTO DE INSUMDS FARA LA SALUD, ART. 31. LOS MEDICAMENTOS S0LO PODRAN SUSTITUIRSE, Iz
R L2 Aok LA o L HEes TATaE (0 2 BocmBuson wems) | 22
22
\_ FIRMA DE RECEPCION FIRMA Y SELLD DE AUTORIZACION )
VIGENCIA DE 10 DIAS NATURALES PARA SURTIMIENTO DE MEDICAMENTOS A PARTIR DE LA FECHA DE EMISION FARMACIA
.

Folio No.

FECHA DE wloﬂ : 19-02-2020 - N° DE REVISION : 05
~

RED MEDICA z
UNIVERSITARIA SOLICITUD DE PITALIZACION
vy
™y
Nombre del Trabajador: Fecha: ! /
No. de Empleado: i scripecion:
Nombre del Paciente: Sexo: (M) (F) Edad: _________ Parentesco:
Médico Solicitante:
Clinica (Nombre, domicilieT municipio)
A
e
Diagnadstico y/o motivo de hospitalizacion:
Honorarios:
Firma del Usuario Firma/Sello de Autorizacion
Manifiesio mi conformidad de que me sea descontade & deducible respeciivo
¥ pagar de inmedialo ks insumcs no cubierios por Red Médica
VIGENCIA DE 10 DIiAS NATURALES A PARTIR DE LA FECHA DE EXPEDICION RED MEDICA UNIVERSITARIA e o e e e e ey
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INCAPACIDAD TEMPORAL PARA EL TRABAJO

SERIE

SAL-FO-17

FECHA DE REVISION : 19-02-2020 - N° DE REVISION : 02

RED MEDICA
UNIVERSITARIA

=

INCAPACIDAD TEMPORAL PARA

RABAJO

Nombre del Trabajador:

Fecha:

No. de Empleado: Unidad de Adscripcion:

Sexo: (M) (F) Edad: Diagnostico: &digo:
Motivo de la Incapacidad: I:‘ Enfermedad General aternidad |:| Probable Riesgo de Tra I:‘ |:|
. ) Inicial Subsecuente
Dias otorgados (nimero y letra):
Inicio: [ [ I ] Término: | | [ / Reincorporacién: | [ [ |
\ Dia Meas ARa Dia Mes }m’ Dia Mes Afio

Resumen Médico:

{dspanible e linea a kaves de hig

Los datos personalas recabadas serdn iratados para los fines pravisios por nuestra Aviso de Privacidad
%

NOTA: Entregar la incapacidad a quien comesponda dentro de
log 3 diss Sguierles al evento de Scuerdo ala Paliica 200/
delas Poliicas para el clomamients de Senicios Médicos

travis dela Red Médica Universitara, Mombre del Médico Tratante

Mombre y Firma de Autorizacion

RED MEDICA UNIVERSITARIA
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ATENCION EN EL SERVICIO DE URGENCIAS

SAL-FO-18
' o v o oot 31
RED MEDICA
UNIVERSITARIA ATENCION EN EL

SERVICIO DE URGENCI

E
B
£
B
FECHA: HORA: AM PM.___ HOSPITAL. ClugAD: E
NOMBRE DEL PACIENTE: EDAD:
NOMEBRE DEL TRABAJADCR: /N(DE EMPLEADO:— &
NOMBRE DEL MEDICO QUE ATIENDE: REGISTRO SSG. CEDULAPROFESIONAL:_____ Es
DIAGNOSTICOS
ENCIA SENTIDAD URGENCIA REAL D
4
H
i
TRATAMIENTO é
FIRMA DEL MEDICO QUE PRESTO LA ATENCION =
FIRMA DE CONFORMIDAD DEL PACIENTE
MANIFIESTO MI CONFORMIDAD PARA QUE ME SEA DESCONTADO EL DEDUCIBLE
RESPECTIVO Y AUTORIZO A RED MEDICA AL USO DE LA PRESENTE INFORMACION
PARA LOS FINES QUE LA MISMA DETERMINE.
~

-
ESTUDIOS SOLICITADOS: RX Y/O LABORATORIO

INDICACIONES MEDICAS

LiNlCOS:

EXPLORACION FiSICA:

MEDICO
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Definiciones

ASPAAUG: Asociacion Sindical de Personal Académico y Administrativo de la Universidad
de Guanajuato.

ASTAUG: Asociacion Sindical de Trabajadores Administrativos de la Universidad de
Guanajuato.

Titular: Empleado en servicio activo, jubilado y pensionado.

Beneficiarios: Familiar de ler grado del Trabajador universitario, afiliado a la Red Médica:
Cényuge, Hijos, Padres y/o Pareja (concubina). Siempre y cuando retnan los requisitos
solicitados para su afiliacion.

Calidad del Servicio Médico: Cumplimiento de todas las especificaciones médicas que
previamente se han determinado al otorgar la atencién médica, que sea capaz de alcanzar
un equilibrio favorable entre riesgos de salud y beneficios.

Deducible: Aportacion gue hace el trabajador por los servicios médicos que recibe el mismo
y/o sus beneficiarios, calculado por la antigiiedad y nombramiento que tenga el trabajador
en la Universidad, en base a las Politicas para el Otorgamiento de Servicios Médicos, a
través de la Red Médica Universitaria.

Médico: Es la persona que ejerce la medicina, titulado y con cédula profesional, legalmente
autorizado para el ejercicio de su profesion y puede ser médico general o médico
especialista en convenio con la Direccion de la Red Médica.

Proveedores Médicos: Personas fisicas y morales que ofrecen servicios médicos, las
cuales se encuentran en convenio con la Red Médica: Sanatorios, Clinicas, Hospitales, asi
como los servicios de Farmacias, Laboratorios, Gabinetes y Servicios de Apoyo.

RMU: Red Médica Universitaria.

UPC: Unidad de Primer Contacto.
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